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1. HARJOITUS harjoitus3_korjaus.doc

Kopioi itsellesi harjoitus3_korjaus.doc niminen tiedosto
Avaa nayttoon kopioimasi harjoitus. Harjoitus on Kkirjoitettu WordPerfet 5.1 (DOS) —
versiolla ja tuotu Word -ohjelmaan. Seuraavassa ohjeet kuinka teet pyydetyt korjaukset.

1.1. Enter- ja sarkain-painallusten poisto

a. Ota koodit esiin painikkeella Néyté/PiiIota (Talléin Enter-painallus on merkitty painik-
keessa nakyvalla merkilla ja sarkain-painallukset nuolella)

b. Vie kursori poistettava merkin eteen ja paina Delete-n&ppaintd. Jos kursori on poistetta-
van merkin jaljessa niin paina Peruutus-nappainta.

Tekstissa liikkumiseen voit kayttaa nappainkomentoja

Tekstin selailundppaimet Tekstin poistonappaimet
nuolindppaimet

Kursorin edessé olevan merkin Peruutus
Sana vasemmalle Ctrl + <- poisto Backspace
Sana oikealle Ctrl + -> Kursorin kohdalla oleva merkin Del
Rivin loppuun End poisto
Rivin alkuun Home Alueen poisto maalattu
Naytto ylospain PgUp alue, Del
Naytto alaspain PgDn
Asiakirja alkuun Ctrl + Home
Asiakirjan loppuun Ctrl + End

Muokkaa, Siirry-komento on hyddyllinen, kun haluat siirtyé nopeasti johonkin tiettyyn koh-
taan asiakirjassa. (Pika komento: F5)

Jos olet joutunut vieritysnuolia kayttden siirtymaan asiakirjassa alas- tai ylospain paaset
takasin kursorin kohdalle ndppéailemalla Ctrl+ nuoli alas tai Ctrl+nuoli yl6s.

1.2. Merkkilajin ja pistekoon vaihtaminen: Muotoile-Fontti

a) Fontti ja pistekoko ovat asiakirjan ulkoasun perusta. Wordissa fontti on yksiléllisen na-
koéinen merkkijoukko. Valitse koko teksti Muokkaa-valikon komennolla Valitse kaikki

b) Muuta merkkilajiksi Times New Roman 12 pt
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=] Fontti

Fontti 1 Merkkivali ]
Fonth: Fontin typli: Koko:
IAriaI INulmaaIi |1 2
Arial Hormaali [ +] -

Kursivoitu
Lihavoitu

I Arial Rounded MT Bold
B AvantGarde

i Book Antiqua

El Bookman

Lihavoitu Kursivoi

Alleviivaus: Wari:

I[ei mitaan) |£| Ii Automaattinen |£I

Esik

rKorostuk:
™ Yiiviivaus [ Piiloteksti

™ Yigindeksi [ Kapiteelit
™ Alaindeksi [ lsot

Arial

Tama on TrueType-fontt. TAtd samaa fanttia kaytetaan kiraitin- ja ndpttofonttina,

e Fontti-ruudussa voit selata merkkilajeja hiirella tai nuolindppaimilla. Esimerkista naet
milta teksti nayttaa tulostettuna Pistekoko-ruudusta voit valita haluamasi pistekoon joko
valmiista listasta tai voit syottd& haluamasi pistekoon.

¢ Kirjainleikkaus-ikkunasta voit valita haluamasi tehosteet.

o Kaytossa olevat merkkilajit ja pistekoot riippuvat kaytdssa olevasta kirjoittimesta ja sen
tuntemista merkkilajeista.

1.3. Etsi Korvaatoiminto: Muokkaa - Korvaa...

Kun olet vaihtanut tekstiin merkkilajin nayttaa teksti hieman oudolle. A-kirjain on muuttunut
ja 6-kirjain myds. Nyt voidaan kayttad Etsi-Korvaa toimintoa ndiden merkkien korjaamisek-
si oikeiksi.

a) Valitse Muokkaa-Korvaa...

b) Kopioi leiketaulun kautta etsittdva kohtaan mahdollinen merkki mita on & —
kirjaimen paikalla

c) Kirjoita Korvaava kohtaan a

d) Klikkaa ikkunan oikealta reunalta Korvaa kaikki-painiketta
Word korvaa kaikki epamaaraiset merkit a-kirjaimella

Toista sama 6-kirjaimen kohdalla

a) Valitse Muokkaa-Korvaa...

b) Kopioi leiketaulun kautta etsittdva kohtaan mahdollinen merkki mita on & —
kirjaimen paikalla

c) Kirjoita Korvaava kohtaan 6

d) Klikkaa ikkunan oikealta reunalta Korvaa kaikki-painiketta
Word korvaa kaikki epamaaraiset merkit 6-kirjaimella

1.4. Rivivéalin vaihto: Muotoile - Kappale...

Voit valita halutun rivivalin valmiista listasta. Rivivali sovitetaan automaattisesti tekstin tyy-
pin ja grafikan mukaan sopivaksi ellei ole valittu rivivaliksi vaihtoehtoa tasmaélleen. Talléin
rivivali pysyy samana fontista riippumatta.
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1.5. Valiotsikoiden muokkaaminen

a. Maalaa ensimmainen valiotsikko ja muuta pistekokoon 14 ja lihavoi se

b. Kaksoisklikkaa Muotoilusivellin - painiketta

<

c. Vie hiiren osoitin seuraavan valiotsikon vasemmalle puolelle ja klikkaa hiirtd yhden ker-

ran (Otsikko muotoutuu aikaisemman valiotsikon tapaan)

d. Kun olet kaynyt lapi kaikki véliotsikot poista muotoilumaaritys hiiresta klikkaamalla yh-

den kerran muotoilusivellin-painiketta.

1.6. Sisennys

Klikkaa hiirella ty6kalurivin Kasvata sisennysta-painiketta

N

Kappale, jonka alueella kursori on sisentyy kokonaisuudessaan.

1.7. Tavutus: Tyokalut - Tavutus...

Tavutus loytyy Tydkalut-valikosta kohdasta Tavutus

Aseta tavutus paalle rastittamalla kohta: Tavuta asiakirja automaattisesti

1.8. Oikoluku: Tydkalut, - Oikoluku...

Tarkistetaan oikeinkirjoitus. Jos virheellinen sana loytyy, korostetaan se ja asetetaan kor-

jausruudussa vaihtoehdot sanalle. Oikolukutoiminnolla voidaan:

korjata sana kasin ja valita Korvaa

ohittaa

1.9. Rivin tasaus-vaihtoehdot

Rivin tasaus voidaan valita seuraavista:

valita korvaava sana hiirella kaksoisnapayttamalla

lisatd sana sanastoon, jolloin se tasta lahin tunnetaan

Vasen Rivit tasattu vasemmalta (normaali asetus)

Keskitetty Rivit keskitetaan sivun keskelle (esim. otsikko)

Oikea Rivit tasataan oikeaan marginaaliin

Molemmat reunat Rivit tasautuvat molemmista reunoista lisddmalla valilyonteja sa-
nojen valiin
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a) Valitse koko asiakirja Muokkaa - valikon komennolla Valitse kaikki

b) Klikkaa tasauspainiketta Molemmat reunat

1.10. Marginaalit: Vasen, Oikea, YI&, Ala

Valitse Tiedosto-valikosta Sivun Asetukset

- Sivun asetukset

fil et T Paperin koko T Lihde T Sixun asettelu

Yia: [25cm [  [Esikatsel o]
Ala: [25 cm E - [ Peuta |
Vazen: |2,5 cm E —
Dikea: [lem  H R
Sidontareunus: Il] cm E —

- — [ Peilikuva-

vun reunasta 1 reunukset
Ylatunniste: |1 .25 cm E
Alatunniste: |—1 25 om E Léytlb'alue:ll(uko asiakirja :i

e aseta marginaalit halutuiksi lukuarvojen avulla
o valitse kayttdalue (koko asiakirja, kursorista eteenpain tai maalattu alue)
o hyvaksy OK-nappaimella

Marginaalien muutos kursorista eteenpain

e tee marginaaliasetukset ja valitse kayttdalueeksi kursorista eteenpain; hyvaksy

e jos koodit ovat nakyvissa kursorin kohdalle ilmestyy kaksoispisteviiva, joka si-
saltaa tiedot asetuksista
e jos poistat katkoviivan, poistuu samalla asetukset

1.11. Sivunumerointi: Lisaa - Sivunumerot

Siiainti: E zsikatzelu

Snamnti | oK I
lagaus: ——
[oikea 2] —

Dhie

[X Mapts 1. sivun numero

Voit asettaa sivunumeron paikan: ylos, alas, vasemmalle, oikealle ja keskelle. Asetus kos-
kee koko asiakirjaa, paitsi ensimmaista sivua. Aloitusnumero ja numerointityyli voidaan
asettaa halutuiksi.
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Sivunumerointi yla- tai alatunnisteeseen

Ota komento Nayta yléd/alatunniste ja voit lisata haluttuun kohtaan tunnistettavan sivu-
numeron.

1.12. Ylaja alatunnisteet: Nayta - Yla- ja alatunniste

Yla- ja alatunnisteet tulostuvat kaikille sivuille. Tunnisteet nakyvét esikatselussa ja asette-
lundytdssa. Asettelunéytdssa voi tunnisteita muokata.

1.12.1.Tunnisteen luominen:

¢ valitse komento Nayta - Yl&- ja alatunniste
e ruudulle avautuu ikkuna, jossa voit luoda tunnisteen

¢ valitse joko yla- tai alatunniste Vaihda yla- ja alatunniste-painikkeella
e Sarkain -nappaimen avulla voi keskittdé tai tasata tunnisteen oikeaan reunaan
e tunnisteeseen voi lisata sivunumeron, paivayksen ja kellonajan painikkeiden avulla

e |opuksi valitse sulje

1.12.2.Tunnisteen poisto ja muunto

Tunnisteen poisto: Valitse Nayta - Yla- ja alatunniste ja poista tunnisteet

Tunnisteen muokkaaminen: Asettelu-painikkeella @paaset ikkunaan, jossa voit rastit-
tamalla kohdan Erilainen 1. sivu paastd muokkaamaan ensimmaista sivua. Jos haluat
ensimmaisen sivun tyhjana taytyy sinun rastittaa tama em. kohta ja jattaa sivu tyhjaksi.
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